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Zoom,Miroを使った
オンラインワークショップマニュアル

Inclusive Design Solutions
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Zoomを使ったオンラインワークショップの基本ルール
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1. 開始したら、休憩時間など含めて終了ボタン（退出ボタン）はクリック
しない。

2. 発⾔しない時（特に講義中）はマイクをミュートにしておく
3. ビデオ（カメラ）は基本的にオンにしておく
4. 万⼀途中で接続が切れてしまった時、退出してしまった場合

• 招待メールのURLを再度クリックする
• それでもだめな場合は、zoomの“参加”をクリックし、招待メール

に記載されているミーティングIDとパスワードを⼊⼒して再参加
• それでもダメな場合は主催者に電話で連絡



Zoomを使ったオンラインワークショップのルール

2020/6/2 ©2020 Inclusive Design Solutions 4

PC︓カーソルを下にもっていくとツールボックスが表⽰されます タブレット・スマホ︓画⾯の下の⽅をタップ
するとツールボックスが表⽰されます

会議退席のボタン。開催中は休憩時など含め絶対に
クリックしないでください。（再接続が必要）

カメラのオンオフ。
通常はビデオの開始（カメラのオン）
にしておきます。

ON             OFF

クリックするとマイクのオンオフ。
発⾔しない時や休憩時にミュート（マイクオフ）
にしておきます。

ON          OFF



途中でzoomが切れてしまった（退席してしまった）場合の対処⽅法
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URLをクリック

1.招待メールのURLをクリック

2.（1.でダメな場合）

①参加をクリック

②招待メールに記載されている
ミーティングIDとパスワードを
⼊⼒



⼆つ以上のソフトを⽴ち上げて使う時の切り替え⽅法（PC）
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Windows Altキーを押しながらTabキーを押す。Tabキーを押すたびに選択するソフトが切り替わる。
キーを離すと、最後に選択していたソフトが画⾯に表⽰される。

Mac commandキーを押しながらTabキーを押す。Tabキーを押すたびに選択するソフトが切り替わる。
キーを離すと、最後に選択していたソフトが画⾯に表⽰される。



⼆つ以上のアプリを⽴ち上げて使う時の切り替え⽅法（スマホ・iPad）
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「ホームボタンあり」のiPhone（iPhone 
6s/SE/7/8など）/iPadでアプリを切り替える
1. ホームボタンをダブルクリック（素早く2回押す）
します。

2. マルチタスク画⾯が表⽰されたら、左右にスワイ
プして使いたいアプリを探します。

3. アプリのプレビューをタップすると、アプリが切
り替わります。

Android/「ホームボタンなし」のiPhoneでアプリ
を切り替える（iPhone X/XS/XR/11など）
1. 「ホームインジケータ」（画⾯の下部にある横
⻑のバー）を上にスワイプし、マルチタスク画
⾯を表⽰させます。

2. このとき、ゆっくり少しだけ上にスワイプする
のがコツです。スワイプが早すぎたり、画⾯上
部の⽅までスワイプしたりすると、マルチタス
ク画⾯が表⽰されずにホーム画⾯に戻ってしま
います。

3. マルチタスク画⾯が表⽰されたら、左右にスワ
イプして使いたいアプリを探します。

4. アプリのプレビューをタップすると、アプリが
切り替わります。

※Androidはバージョンによって操作が異なるので
上記でうまくいかない時はマニュアル等で確認ください。
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使⽤するオンラインシステムの導⼊・使⽤⽅法

• オンラインミーティングシステム Zoom

• オンラインホワイトボードシステム Miro

詳しい導⼊⽅法と使⽤⽅法の動画

zoom
https://youtu.be/6P1lt0MmXPM

miro
https://youtu.be/zJxTrWKR1Q4

https://youtu.be/6P1lt0MmXPM
https://youtu.be/zJxTrWKR1Q4


Zoom
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オンライン会議・Webinerのツール
• 安定度が⾼い
• 多⼈数の会議・Webinerが容易
• 資料を使ったプレゼンが可能
• グループワークが可能
• チャットを使った講義中の質問、投票など可能
× Zoom内では同じソフト（excel等）を共有した同時作業はで

きない

資料の共有

参加者の映像



Zoomの導⼊⽅法

2020/6/2 ©2020 Inclusive Design Solutions 10

①会議案内のメール

②zoomサイトが⽴ち上がる。
ここからzoomをダウンロード

URLをクリック

ここをクリック



Zoomの導⼊⽅法
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③ダウンロードしたzoom.pkgをダブルク
リックしてインストール

④zoomを開いて会議に参加

※参加できない場合

❷参加をクリック ❸メールに記載のミーティング
IDを記⼊

❹参加をクリック

❶zoomを開く
❺パスワードを聞かれたら、
メールに記載のパスワードを

⼊⼒



miro オンライン上で複数チームが同時にポストイットを使ったワークショップが可能
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参加者のカーソルが
名前で⽰される

作業中のポストイットがグレーで
表⽰され、作業者の名前が表⽰される

• 参加者全員ポストイットの追加・記⼊が可能
• 参加者全員どのポストイットでも移動・削除

が可能
• 全員分のカーソルの位置が名前⼊りで表⽰さ

れ、誰が作業しているのかがわかる
• ボードはかなり⼤きいので、例えば

ü 同じボード上で
ü ５チームが同時に
ü それぞれが作業することが可能



miroを使った３チームでのワークショップイメージ
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• それぞれのチームが同じボード上の
別々の場所で同時作業可能

• 各⾃が好きな拡⼤率でボードを閲覧・
作業できる

Team1

Team2

Team3

現在⾒ている場所
のマップ



miroへの参加⽅法
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参加依頼メール

ここをクリック

①⽒名（ローマ字）

②メールアドレス

③パスワードを設定

④チェックする

⑤クリック

①役職を選ぶ

②使⽤経験の有無を
選ぶ

③クリック



miroへの参加⽅法
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指定されたワーク
ショップ⽤のボード
をクリックして開く

※はじめからこちら
のボードが開く場合
もある



miroの操作⽅法
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画⾯移動とオブジェクト
選択の切り替え
• ⼿のひらマークでド

ラッグすると画⾯移動
• ⽮印マークでオブジェ

クトの選択

⽂字の直接⼊⼒

ポストイット（Sticky 
Note）の貼り付け
①クリック

②⾊を選ぶ

④適当な場所をクリック
して貼り付け

⑤そのまま⽂字⼊⼒



miroの操作⽅法
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①クリックして選択⼊⼒した⽂字の変更
②右クリックでプルダウン
メニューを出す

③Editをクリックすると⽂
字が変更できる



miroの操作⽅法
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複数ポストイットのサイズ統⼀ ① 右クリックしながら領
域を選び変更したいポ
ストイットを選ぶ／ま
たは、シフトキーを押
しながら変更したいポ
ストイットを⼀つ⼀つ
クリックする

② メニューが出てくるの
でsizeをクリック

③ L M S のサイズを選択
（通常は M ）

選択された状態


